
 คู�มือการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี สําหรับดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยเงินอุดหนุนขององค#กรปกครองส�วนท�องถ่ิน             องค#การบริหารส�วนตําบลหนองแปน   อําเภอเจริญศิลป*  จังหวัดสกลนคร         



แนวทางปฏิบัติการตั้งงบประมาณและการเบิกจ�ายเงินอุดหนุนขององค#กรปกครองส�วนท�องถ่ิน ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 4427 ลงวันท่ี 7 สิงหาคม 2561  ประเด็น แนวทางการพิจารณา 1. เงินอุดหนุน เงินท่ีองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินต้ังงบประมาณ ในหมวดเงินอุดหนุนให�แก�หน�วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือดําเนินการตามภารกิจท่ีอยู�ในอํานาจหน�าท่ี ขององค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินตามกฎหมาย (ต�องไม�ใช�การขอรับเงินอุดหนุนจากองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินแล�วไปมอบให�หน�วยงานอ่ืนท่ีไม�ใช�หน�วยงานผู�ขอรับเงินอุดหนุนไปดําเนินการ) เช�น สมาคมกีฬาจังหวัดขอรับไปให�ชมรมฟุตบอล 2. หน�วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน มี 5 หน�วยงาน ได�แก� 2.๑ องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน และองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินอ่ืนท่ีมีกฎหมายจัดต้ัง ๒.2  ส�วนราชการ ได�แก� ส�วนราชการตามกฎหมายว�าด�วยระเบียบบริหารราชการแผ�นดิน 2.๓ รัฐวิสาหกิจ ได�แก� การไฟฟ8า และการประปา 2.๔ องค�กรประชาชน ได�แก� องค�กรซ่ึงเป<นการรวมของประชาชนท่ีจัดต้ังโดยถูกต�องตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข�อบังคับของหน�วยงานของรัฐ หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย และมีการดําเนินการอย�างต�อเนื่องมาแล�วไม�น�อยกว�าหนึ่งป> (เช�นกลุ�มอาชีพ ตรวจสอบว�ามีการจดทะเบียนจัดต้ังกลุ�มถูกต�อง หรือไม�กลุ�ม ชุมชนจะต�องมีการจัดต้ังถูกต�องตามหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย เป<นต�น) 2.๕ องค�กรการกุศล ได�แก� องค�กรทางศาสนา หรือองค�กรซ่ึงมีวัตถุประสงค�หลักเพ่ือดําเนินงานการกุศลหรือบําเพ็ญสาธารณประโยชน� มิใช�การมุ�งแสวงหากําไร ท่ีจัดต้ังโดยถูกต�องตามกฎหมาย หรือระเบียบ หรือข�อบังคับของหน�วยงานของรัฐ  3. หลักเกณฑ�การต้ังงบประมาณให�เงินอุดหนุน 3.๑ โครงการท่ีจะให�เงินอุดหนุนต�องเป<นภารกิจท่ีอยู�ในอํานาจหน�าท่ีของหน�วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนและหน�าท่ีขององค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินผู�ให�เงินอุดหนุนตามกฎหมาย และต�องไม�มีลักษณะ เป<นเงินทุนหมุนเวียน 3.๒ ประชาชนในเขตพ้ืนท่ีต�องได�รับประโยชน�    



ประเด็น แนวทางการพิจารณา  จากโครงการ (พิจารณาว�าในโครงการขอรับเงินอุดหนุนได�ระบุหรือไม�ว�าประชาชนของผู�ให�เงินอุดหนุนได�ประโยชน�อย�างไร) 3.3 ต�องให�ความสําคัญกับโครงการอันเป<นภารกิจหลักตามแผนพัฒนาท�องถ่ินท่ีจะต�องดําเนินการเองและสถานะทางการคลังก�อนท่ีจะพิจารณาให� เงินอุดหนุน 3.๔ โครงการขอรับ เ งิน อุดหนุนบรรจุ ไว� ในแผนพัฒนาท�องถ่ิน และต้ังงบประมาณไว�ในหมวดเงินอุดหนุน ห�ามจ�ายจากเงินสะสม ทุนสํารองเงินสะสม หรือเงินกู�  4. อัตราส�วนการให�เงินอุดหนุน 4.1 องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินต้ังงบประมาณ เงินอุดหนุนให�หน�วยงานอ่ืนได�ไม�เกินอัตราส�วน ของรายได�จริงในป>งบประมาณท่ีผ�านมา โดยไม�รวม เงินอุดหนุนท่ีรัฐจัดสรรให� ดังนี้         (๑)  องค�การบริหารส�วนจังหวัด ไม�เกินร�อยละสิบ      (๒) เทศบาลนคร ไม�เกินร�อยละสอง  (๓)  เทศบาลเมืองและเทศบาลตําบล ไม�เกินร�อยละสาม  (๔) องค�การบริหารส�วนตําบล ไม�เกินร�อยละห�า 4.2 กรณีจะต้ังเกินอัตราท่ีกําหนด ให�ขออนุมัติ จากผู�ว�าราชการจังหวัดก�อนการต้ังงบประมาณ โดยส�วนท่ีเกินจะต�องไม�เกินหนึ่งเท�าของอัตราส�วน 4.3 กรณีท่ีไม�ต�องนํามาคํานวณรวมอัตราส�วน       (1) การอุดหนุนรัฐวิสาหกิจ       (2) การอุดหนุนโรงเรียนเป<นค�าอาหารกลางวันอาสาสมัครสาธารณสุขประจําหมู�บ�านหรือตามกฎหมายว�าด�วยการกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให�แก�องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน 5. การให�เงินอุดหนุนรัฐวิสาหกิจ - ได�เฉพาะไฟฟ8า ประปา - ไม�ต�องทําโครงการใช�ประมาณการค�าใช�จ�าย - ไม�ต�องมีงบประมาณสมทบ - ไม�ต�องนํามารวมในสัดส�วนร�อยละ - หัวหน�าส�วนราชการต�องทําบันทึกข�อตกลง กับองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินผู�ให�เงินอุดหนุน   ประเด็น แนวทางการพิจารณา 



๖. เ งินอุดหนุนตามกฎหมายกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให�แก�องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน เช�น ค�าอาหารกลางวัน เงินอุดหนุนอาสาสมัครสาธารณสุขประจําหมู�บ�าน - เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน - ไม�ต�องมีงบประมาณสมทบ - ไม�ต�องนํามารวมในสัดส�วน ๗. หลักเกณฑ�การขอรับเงินอุดหนุน   7.1 หน�วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนโดยให�พิจารณา ดังนี้       (1 )  โครงการจะต�องอยู� ใน อํานาจหน� า ท่ี ของผู�ขอรับเงินอุดหนุน    (2) โครงการจะต�องมีการแสดงรายการประมาณการค�าใช�จ�าย (3) ผู�ขอรับเงินอุดหนุนจะต�องมีระเบียบ ข�อบังคับ หลักเกณฑ� หรือวิธีปฏิบัติ ในการนําเงินอุดหนุนไปใช�จ�าย       (4) โครงการของผู�ขอรับเงินอุดหนุนจะต�องแสดงให� เห็นว�าประชาชนในพ้ืนท่ีของผู� ให� เ งินอุดหนุนได�ประโยชน�อย�างไร       (5) ห�ามดําเนินการหรือก�อหนี้ผูกพันก�อนท่ีจะได�รับเงินอุดหนุน       (6) เม่ือหน�วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนได�รับเงินจากองค�กรปกครองส� วนท�อง ถ่ินแล� ว ให� ออกใบเสร็จรับเงินเพ่ือให�องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินเก็บไว�เป<นหลักฐาน เว�นแต�หน�วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม�มีใบเสร็จรับเงินใช�ในลักษณะงานปกติให�ออกใบสําคัญรับเงินแทน       (7 )  ให� อ งค� กรปกครองส� วนท� อง ถ่ินแจ� งหน�วยงานท่ีขอรับเ งินอุดหนุนรายงานผลทราบภายใน 30 วัน นับแต�วันท่ีโครงการแล�วเสร็จ หากมีเงินเหลือให�ส�งคืนองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินในคราวเดียวกัน 7 .๒  กร ณีองค� กรปกครองส� วนท�อง ถ่ิน  และ ส�วนราชการ ต�องมีงบประมาณในส�วนของตนเองร�วมสมทบ โดยใช�จ�ายจากแหล�งเงินงบประมาณใดก็ได�และไม�กําหนดจํานวนเงินสมทบ    



ประเด็น แนวทางการพิจารณา  7.3 หน�วยงานดังต�อไปนี้ไม�ต�องมีเงินสมทบ       (1) รัฐวิสาหกิจ       (2) องค�กรประชาชน       (3) องค�กรการกุศล       (4)ส� วนราชการ ท่ี ได� รั บ เ งิน อุดหนุนตามกฎหมายว�าด�วยการกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให�แก�องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน เ ช� น  เ งิ น ค� า อาหารกลา งวั น โ ร ง เ รี ยนสั ง กั ดกระทรวงศึกษาธิการ/อาสาสมัครสาธารณสุขประจําหมู�บ�าน  8. การเบิกจ�ายเงินอุดหนุน ให�องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินดําเนินการ ดังนี้ 8.1 ต�องเบิกจ�ายเงินอุดหนุนให�หน�วยงานท่ีขอรับ เงินอุดหนุนให�แล�วเสร็จภายในป>งบประมาณ   8.2 ตรวจสอบว�าหน�วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน มีระเบียบ ข�อบังคับ หลักเกณฑ� หรือวิธีปฏิบัติในการใช�จ�ายอย�างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ หรือไม� หากไม� มีองค�กรปกครองส�วนท�อง ถ่ินสามารถพิจารณาไม�เบิกจ�ายเงินอุดหนุนให�หน�วยงานดังกล�าวได� 8.3 ก�อนเบิกจ�ายให�จัดทําบันทึกข�อตกลงตามแบบ ท่ีปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนดกับหัวหน� าหน�วยงานท่ีขอรับเ งิน อุดหนุน สําหรับองค�กรประชาชนและองค�กรการกุศลให�จัดทําเป<นบันทึกข�อตกลงกับผู�แทนของหน�วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม�น�อยกว�า 3 คน    8.4 เม่ือได�รับเงินแล�วให�องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินเรียกใบเสร็ จรับ เ งินหรือ ใบสํ า คัญรับ เ งินจากหน�วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน 8.5 แจ�งหน�วยงานท่ีรับเงินอุดหนุนรายงานผลการดําเนินงาน ตามแบบท่ีปลัดกระทรวงมหาดไทย กําหนด ภายใน ๓๐ วัน นับแต�วัน ท่ีโครงการ แล�วเสร็จ 9. การติดตามและประเมินผล  ให�องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินผู�ให�เงินอุดหนุนแต�งต้ังคณะทํางานติดตามและประเมินผลการใช�จ�ายตามท่ีเห็นสมควร เพ่ือติดตามผลการดําเนินโครงการจนแล�วเสร็จ หากไม�ดําเนินการตามโครงการให�เรียก เงินคืนท้ังหมด  
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ตัวอย�างรูปแบบการเขียนโครงการ  โครงการ.................................................................................................................. ประจําป&งบประมาณ พ.ศ. .................................... หน�วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน .....................................................   1. ช่ือโครงการ   : .........................................................................................................................................  2. หลักการและเหตุผล  :  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  3. วัตถุประสงค+ของโครงการ  :  1. .....................................................................................................................................................  2. .....................................................................................................................................................  3. .....................................................................................................................................................  4. .....................................................................................................................................................  4.  ลักษณะโครงการ  .................................................................................................................................................  5. เป0าหมายของโครงการ  :  1. ......................................................................................................................................................  2. .....................................................................................................................................................  3. ......................................................................................................................................................  4. .....................................................................................................................................................  หรือ อาจแยกเป@นรูปแบบ  เชิงปริมาณ  หรือเชิงคุณภาพ ก็ได� -  เชงิปรมิาณ (เป@นการกําหนดกลุ�มผู�เข�าร�วมตามเปGาหมายระบุเป@นจํานวนท่ีชัดเจน เช�น  ประชาชนในพ้ืนท่ีเข�าร�วมจริง จํานวน  60 คน  จากกลุ�มเปGาหมายท้ังหมด 80  คน  เป@นต�น)    -  เชงิคณุภาพ ๑.  ผู�เข�าร�วมโครงการมีความรู�ความเข�าใจไม�น�อยกว�าร�อยละ.................................... ๒.  ผู�เข�าร�วมโครงการมีความพงึพอใจในภาพรวมไม�น�อยกว�าร�อยละ..........................  



6. ข้ันตอน และวิธีดําเนินการ  :  1.  ...................................................................................................................................................  2. .....................................................................................................................................................  3. ......................................................................................................................................................  4. ..................................................................................................................................................... 7. รายละเอียดค�าใช�จ�าย:(ระบุค�าใช�จ�ายให�ชัดเจน)  1.  ค�า................................................ เป9นเงิน ..................................... บาท  2.  ค�า................................................ เป9นเงิน ..................................... บาท  3.  ค�า................................................ เป9นเงิน ..................................... บาท   รวม    เป9นเงิน ..................................... บาท 8.  งบประมาณดําเนินการ:   ขอรับเงินงบประมาณสําหรับสนับสนุนดําเนินการตามโครงการฯ  จากองค'การบริหารส�วนตําบลหนองแปน จํานวน  ..................................  บาท (  ............................................................บาทถ�วน) 9. ระยะเวลาในการดําเนินการ  :  ...........................................................................................................................................................  10. สถานท่ี /พ้ืนท่ี ดําเนินการ  :  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 11. หน�วยงาน/ผู�รับผิดชอบโครงการ  :  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 12. การติดตามและประเมินผล  :  1.  โครงการนี้จะทําการติดตามและประเมินผลโดยวิธีการจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานเพ่ือเสนอผลการดําเนินงานต�อนายกองค'การบริหารส�วนตําบลหนองแปนและหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องตรวจสอบต�อไป  2.  ..............................................................................................................................................  3.  ..............................................................................................................................................  13.  ผลท่ีคาดว�าจะได�รับ  :  1. ..................................................................................................................................................  2. ..................................................................................................................................................  3. .....................................................................................................................................................    



14.  ผลจากโครงการใช�จ�ายเงินอุดหนุนองค+การบริหารส�วนตําบลหนองแปนในป@ท่ีผ�านมา  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... ........................................................................................................................................................................  15.  หน�าท่ีความรับผิดชอบของส�วนราชการ/หน�วยงาน และความจําเป9นในการขอรับเงินอุดหนุน  .......................................................................................................................................................   ......................................................................................................................................................................... ........................................................................................................................................................................  ในการดําเนินการตามโครงการดังกล�าวข�างต�นนี้  มีความจําเป@นในการขอรับเงินงบประมาณดังกล�าว  เพ่ือให�มีการดําเนินการเป@นไปตามวัตถุประสงค'อย�างท่ีมีประโยชน'ต�อเนื่อง  จึงจําเป@นต�องจัดทําโครงการดังกล�าวข้ึน  16.  ผู�เสนอโครงการ      ( ลงชื่อ ) .............................................................. ผู�เขียนโครงการ       (........................................................) ตําแหน�ง  .........................................................   ( ลงชื่อ ) .............................................................. ผู�เสนอโครงการ       (........................................................) ตําแหน�ง  .........................................................   ( ลงชื่อ ) .............................................................. ผู�รับรองโครงการ       (........................................................) ตําแหน�ง  .........................................................  17.  ผู�เห็นชอบโครงการ  ( ลงชื่อ ) .............................................................ผู�เห็นชอบโครงการ       (นายศิริพรหม  วงศ'พรหมศิลปK) ตําแหน�ง  ปลัดองค'การบริหารส�วนตําบลหนองแปน  18.  ผู�อนุมัติโครงการ      ( ลงชื่อ ) .............................................................. ผู�อนุมัติโครงการ       (นายประดิษฐ'  ดีกุดเรือ) ตําแหน�ง   นายกองค'การบริหารส�วนตําบลหนองแปน   



ตัวอย�างรายงานการประชุม  รายงานการประชุม หน�วยงาน / กลุ�ม / ชุมชน ...................................................................................... เม่ือวันท่ี .......... เดือน..................................พ.ศ. ....................... สถานท่ีประชุม .......................................................................................................... --------------------------------------------------  กรรมการท้ังหมด ........... คน ผู�มาประชุม        ........... คน  รายชื่อผู�เข�าร�วมประชุม พร�อมลายมือชื่อ  ดังนี้ ลําดับ ท่ี ช่ือ  -   สกุล ตําแหน�ง ลายมือช่ือ หมายเหตุ                                                                                             



-2-  ระเบียบวาระการประชุม  ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่อง   ประธานแจ�งเพ่ือทราบ    1.1  แจ�งข�อบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําป&งบประมาณ   พ.ศ. ............................  หมวดเงินอุดหนุนหน�วยงานภาครัฐหรือองค'กรเอกชนใน กิจการอันเป@นสาธารณประโยชน'  ........................................................................ ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่อง   รับรองรายงานการประชุม 2.1 ..................................................................................................................... ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่อง   เสนอเพ่ือพิจารณา 3.1 ขอมติท่ีประชุมอนุมัติโครงการเพ่ือขอรับเงินอุดหนุนจาก อบต.หนองแปน 3.2 เสนอวิธีการดําเนินโครงการ 3.3  เสนอแต�งต้ังคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน/ แต�งต้ังคณะทํางานผู�รับผิดชอบ       โครงการ ฯลฯ 3.4  เสนอรายงานผลการดําเนินงานโครงการ-...................................................... 3.5  ....................................................................................................................... ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่อง  อ่ืนๆ    4.1 .......................................................................................................................            



-3- เริ่มประชุม  เวลา  ......................... น. เม่ือถึงเวลาประชุม ...............................................................น.  ประธานหน�วยงานกลุ�ม/ชุมชน ........................................ นาย/นาง/นางสาว .................................................................   ได�แจ�งระเบียบวาระการประชุมและมอบหมายให� นาย/นาง/นางสาว ........................... ....................................................................................... ทําหน�าท่ีเป@นเลขานุการฯในท่ีประชุมครั้งนี้  โดยมีผู�เข�าประชุม  ........... คน   ถือเป@นอันครบองค'ประชุมเริ่มการประชุมโดยมีรายละเอียดการประชุมดังนี้  ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่อง   ประธานแจ�งเพ่ือทราบ องค'การบริหารส�วนตําบลหนองแปนได�ตั้งงบประมาณรายจ�าย ประจําป&งบประมาณพ.ศ..........................................  หมวด  เงินอุดหนุนฯ  ให�แก� .............................................................จํานวนงบประมาณ ................................ บาท  เพ่ือดําเนินการในกิจการอันเป@นสาธารณประโยชน'  ท่ีประชุม  รับทราบตามท่ีประธานแจ�ง  ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่อง   รับรองรายงานการประชุม       - ไม�มี -  ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่อง   เสนอเพ่ือพิจารณา    ท่ีประชุมได�พิจารณาโครงการเพ่ือขอรับเงินอุดหนุนจากองค'การบริหารส�วนตําบล หนองแปน   ประจําป&งบประมาณ   พ.ศ. ...................................   ดังนี้ 1)  โครงการ ........................................................................................................ 2) โครงการ ..........................................................................................................  มติท่ีประชุม  ท่ีประชุมมีมติเห็นชอบเป@นเอกฉันท'ให�เสนอโครงการ ..........................................    .............................................................................................. เพ่ือขอรับเงิน อุดหนุนจากองค'การบริหารส�วนตําบลหนองแปนประจําป&งบประมาณ พ.ศ.  ............................... และมอบหมายให�  .......................................................... เป@นผู�รับผิดชอบ    



-4- มติท่ีประชุม   ท่ีประชุมมีมติเห็นชอบเป@นเอกฉันท'กําหนดวิธีการดําเนินโครงการ   ( ทําอะไร  ท่ีไหน  ทําอย�างไร   ระยะเวลาดําเนินการเท�าไร ) -  จะดําเนินการทําโครงการ ................................................................ -  โครงการ ..........................................................................................    จะดําเนินการท่ี ............................................................................... - โครงการ ........................................................................................... จะดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวข�องโดยจะขอคําปรึกษาจากองค'การบริหารส�วนตําบลหนองแปน -  โครงการ .......................................................................................................    จะใช�ระยะเวลาดําเนินการประมาณ  ................... วัน / เดือน / ป&  มติท่ีประชุม  ท่ีประชุมมีมติเห็นชอบเป@นเอกฉันท'แต�งต้ังคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน จากองค'การบริหารส�วนตําบลหนองแปนและเบิกจ�ายเงินจากธนาคาร  ....................................................สาขา ...........................................  อําเภอ ....................................... จังหวัด ........................................    จํานวน  ......................................................  คน  ดังนี้ 1. นาย/นาง/นางสาว ......................................................................................... ตําแหน�ง ....................................................................................................... 2. นาย/นาง/นางสาว .........................................................................................     ตําแหน�ง ....................................................................................................... 3. นาย/นาง/นางสาว ..........................................................................................     ตําแหน�ง .........................................................................................................  โดยให�กรรมการรับเงินอุดหนุนมีเง่ือนไขเบิกจ�ายเงินกับธนาคารท่ีได�เปNดบัญชีไว�  ..........  ใน  ..........   แต�งต้ังกรรมการฯ  ด�านอ่ืน ๆ .......................................................................... ..........................................................................................................................  มติท่ีประชุม  ท่ีประชุมมีมติเห็นชอบเป@นเอกฉันท'ให�เสนอรายงานผลการดําเนินงานโครงการ    .............................................................................................................................    ให�องค'การบริหารส�วนตําบลหนองแปนทราบหลังจากท่ีได�ดําเนินการตาม    โครงการเสร็จเรียบร�อยแล�วว�างบประมาณท่ีได�รับนําไปดําเนินการกิจกรรม   ตามวัตถุประสงค+ของโครงการหรือไม�เพ่ือจะได�เป9นหลักฐานและตรวจสอบ จากหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง    



-5-  ท่ีประชุม  รับทราบตามท่ีประธานแจ�ง  ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่อง  อ่ืนๆ    - ไม�มี -  ประธานฯ  ท่ีประชุมจะเสนอเพ่ิมเติมอีกหรือไม�    หากไม�มีจะขอสรุปและ ให�ดําเนินการจัดทํา โครงการ .............................................................................................................. และจัดส�งเอสารดังต�อไป เพ่ือเป@นเอกสารประกอบการเบิกจ�ายเงินจากองค'การบริหารส�วนตําบลหนองแปน 1. โครงการ ....................................................................................................... 2. สําเนารายงานการประชุมหน�วยงาน / กลุ�ม / ชุมชน .....................................    3. รายชื่อกรรมการ  หน�วยงาน / กลุ�ม / ชุมชน ...............................................    4. รายชื่อคณะกรรมการเงินอุดหนุนจากองค'การบริหารส�วนตําบลและ เบิกจ�ายเงินจากธนาคาร ....................................................................... สาขา ...................... อําเภอ ............... จังหวัด ..........................................       5. สําเนาสมุดธนาคาร ................................................หน�วยงาน /กลุ�ม /ชุมชน  ..........................................................................................................................  6.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/บัตรข�าราชการฯ ผู�รับเงินอุดหนุนพร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง 7.  เอกสารอ่ืนๆ  ( ถ�ามี )  ท่ีประชุม  รับทราบตามท่ีประธานแจ�ง ปNดประชุม  เวลา  ...................... น.                  (ลงชื่อ) ........................................................ ผู�จดรายงานการประชุม             ( .................................................... )    ตําแหน�ง  ...................................................  (ลงชื่อ) ........................................................ ผู�ตรวจรายงานการประชุม             ( .................................................... )      ตําแหน�ง  ...................................................  หมายเหตุ  วาระการประชุม และรายละเอียดต�าง ๆ สามารถปรับได�ตามความเหมาะสมในแต�ละพ้ืนท่ี  



ตัวอย�างรูปแบบรายช่ือคณะกรรมการ  รายชื่อคณะกรรมการ  หน�วยงาน /กลุ�ม / ชุมชน .....................................................................................   ลําดับ ท่ี ช่ือ  -  สกุล ตําแหน�ง สถานท่ีติดต�อ หมายเลข หมายเหตุ บ�านเลขท่ี หมู�ท่ี โทรศัพท+ 1       2       3       4       5       6       7       8       9       10       11       12       13       14       15       16       17       18       19       20                   



ตัวอย�างรูปแบบการตั้งกรรมการรับเงินอุดหนุน   รายชื่อคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากองค'การบริหารส�วนตําบลหนองแปนและเบิกจ�ายเงินจาก ธนาคาร.....................................สาขา ........................ อําเภอ ....................... จังหวัด ....................................  ลําดับท่ี ช่ือ  -  สกุล ตําแหน�ง ลายมือช่ือ 1    2    3     ให�กรรมการรับเงินอุดหนุนจากองค'การบริหารส�วนตําบลหนองแปน  และเบิกจ�ายเงินจากธนาคาร .....................................สาขา ........................ อําเภอ ............................. จังหวัด .....................................  มีเง่ือนไขเบิกจ�ายเงินกับธนาคารท่ีได�เปNดบัญชีไว� ...........  ใน ...........    ลงชื่อ ................................................................... (........................................................) ตําแหน�ง ..............................................................                     
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 ๕. ผู�ได�รับเงินอุดหนุนยินยอมและยินดีอํานวยความสะดวกให�คณะทํางานท่ีผู�ให�เงินอุดหนุนแต�งต้ังเข�าร�วมติดตามและประเมินผลโครงการท่ีได�รับเงินอุดหนุน ๖. เม่ือดําเนินการตามวัตถุประสงค'ของโครงการเสร็จเรียบร�อยแล�ว ผู�ได�รับเงินอุดหนุนต�องรายงานผลการดําเนินการพร�อมรายงานการใช�จ�ายเงินและสําเนาใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนให�ผู�ให�เงินอุดหนุนทราบ ภายใน ๓๐ วัน นับแต�วันท่ีโครงการแล�วเสร็จ และหากมีเงินเหลือจ�ายให�ส�งคืน ....องค'การบริหารส�วนตําบลหนองแปน....พร�อมการรายงานผลการดําเนินการดังกล�าว  หากผู�ได�รับเงินอุดหนุนไม�รายงานผลการดําเนินการ ผู�ให�เงินอุดหนุนขอสงวนสิทธิ์ท่ีจะไม�พิจารณาสนับสนุนงบประมาณให�โอกาสต�อไป และหากผู�ได�รับเงินอุดหนุนไม�คืนเงินเหลือจ�าย ผู�ได�รับเงินอุดหนุนยินยอมให�ผู�ให�เงินอุดหนุนดําเนินคดีได�ตามกฎหมาย พร�อมยินยอมเสียดอกเบ้ียตามท่ีกฎหมายกําหนด  บันทึกข�อตกลงนี้ทําข้ึนเป@นสองฉบับ มีข�อความถูกต�องตรงกัน โดยมอบให�ผู�ได�รับเงินอุดหนุนหนึ่งฉบับ และผู�ให�เงินอุดหนุน หนึ่งฉบับ  ท้ังสองฝ\ายได�อ�านและมีความเข�าใจข�อความตามบันทึกข�อตกลงนี้โดยตลอดแล�ว จึงได�ลงลายมือชื่อไว�เป@นหลักฐาน   (ลงชื่อ).........................................ผู�ให�เงินอุดหนุน               (ลงชื่อ).........................................ผู�ได�รับเงินอุดหนุน          (..........................................)                                       (.........................................) ตําแหน�ง......................................                                    ตําแหน�ง...................................... (ลงชื่อ).........................................พยาน ผู�ให�เงินอุดหนุน       (ลงชื่อ).........................................ผู�ได�รับเงินอุดหนุน        (..........................................)                                          (.........................................) ตําแหน�ง.......................................                                   ตําแหน�ง...................................... (ลงชื่อ).........................................พยาน ผู�ให�เงินอุดหนุน       (ลงชื่อ).........................................ผู�ได�รับเงินอุดหนุน         (.........................................)                                        (.........................................) ตําแหน�ง........................................                                   ตําแหน�ง.......................................        ตัวอย�างหนังสือนําส�งรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการ  เขียนท่ี  .............................................................. 



 ..............................................................  .............................................................  วันท่ี ................. เดือน ................................. พ.ศ. ........................  เรื่อง   รายงานผลการดําเนินงานโครงการ.................................................................................... เรียน   นายกองค'การบริหารส�วนตําบลหนองแปน ส่ิงท่ีส�งมาด�วย ๑)  แบบรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากองค'การบริหารส�วน       ตําบลหนองแปน              จํานวน  1  เล�ม  ตามท่ีหน�วยงาน / กลุ�ม / ชุมชน ........................................................................................... ได�รับงบประมาณ ตามข�อบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําป&งบประมาณ  พ.ศ. ..................  หมวด  เงินอุดหนุนประเภท  เงินอุดหนุนหน�วยงานของรัฐหรือองค'กรเอกชนในกิจกรรมอันเป@นสาธารณะจากองค'การบริหารส�วนตําบลหนองแปน เพ่ือดําเนินการตามวัตถุประสงค'ของโครงการ....................................................จํานวนเงิน .............................. บาท (...................................................บาทถ�วน)  ไปแล�วนั้น    บัดนี้    หน�วยงาน / กลุ�ม / ชุมชน ................................................................................................    ขอส�งรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากองค'การบริหารส�วนตําบลหนองแปน   อําเภอเจริญศิลปKจังหวัดสกลนคร   เพ่ือให�องค'การบริหารส�วนตําบลหนองแปนเก็บไว�เป@นหลักฐานและตรวจสอบจากหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องต�อไป   รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีส�งมาด�วยนี้   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  ขอแสดงความนับถือ   (ลงชื่อ) ................................................................              ( ............................................................ )  ตําแหน�ง ...............................................................   หมายเลขโทรศัพท'.................... E-mail. …………………………….. ตัวอย�างรายงานผลการดําเนินงาน และการใช�จ�ายเงินอุดหนุนของ อบต.หนองแปน  รายงานผลการดําเนินงาน และการใช�จ�ายเงินอุดหนุน ประจําป@งบประมาณ  พ.ศ. .......................................  



โครงการ .............(ระบุช่ือโครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนของป@งบประมาณ พ.ศ. ................).........   1. หลักการและเหตุผล   ........ ....เขียนจากหลักการและเหตุผลหรือความเป@นมาของโครงการท่ีได�รับอนุมัติเงินอุดหนุนฯ................  (สามารถคัดลอกจากโครงการเดิมท่ีส�งมาเม่ือขอรับเงินอุดหนุนฯ ป&งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖)  2.  วัตถุประสงค+ของโครงการ   ........เขียนจากวัตถุประสงค'ของโครงการท่ีได�รับอนุมัติเงินอุดหนุนฯ ป&งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖)..............  3.  ลักษณะของโครงการ  ........เขียนจากโครงการฯ เช�น ด�านเปGาหมายของโครงการ  กลุ�มเปGาหมายของโครงการ  จํานวนเงินท่ีตั้งงบประมาณ  ระยะเวลาดําเนินการ  สถานท่ีดําเนินงาน  ฯลฯ  ..............................................................................  4.   เป0าหมาย  (สรุปเป0าหมายของโครงการท่ีกําหนดไว�)   -  เชิงปริมาณ เช�น  ต้ังเปGาหมายผู�เข�าร�วมโครงการฯ  ประมาณจํานวน ......๕๐.............  คน ซ่ึงในการดําเนินการปรากฎว�ามีผู�เข�าร�วม  ๔๐ คน  คิดเป@น  .......๘๐ %...... ของเปGาหมายท่ีกําหนดไว�      -  เชิงคุณภาพ ๑.  ผู�เข�าร�วมโครงการมีความรู�ความเข�าใจไม�น�อยกว�าร�อยละ๗๐ ๒.  ผู�เข�าร�วมโครงการมีความพงึพอใจในภาพรวมไม�น�อยกว�าร�อยละ๗๐ สรปุผลทีไ่ด�รบัจรงิ   -  เชิงปริมาณ......................................................................................   -  เชิงคุณภาพ......................................................................................  5.  ข้ันตอน และวิธีดําเนินการ :  1.  ………………………………………………………………………………………………………………………………..  2.  ………………………………………………………………………………………………………………………………..  3.  ………………………………………………………………………………………………………………………………..  4.  ………………………………………………………………………………………………………………………………..  5.  ………………………………………………………………………………………………………………………………..    6.  งบประมาณท่ีใช�และผลการดําเนินงาน  ........ ผลจากการดําเนินงานตามโครงการ อาจมีท้ังเปGาหมายเชิงปริมาณ เช�นผู�เข�าร�วมโครงการ .....จํานวน............คน และ/หรือข�อมูลเชิงคุณภาพ เช�น ผู�เข�าร�วมโครงการได�รับข�อมูล หรือมีความเข�าใจ ซ่ึงเป@นไปตามวัตถุประสงค'ท่ีกําหนดไว�  (หากมีการคิดค�าร�อยละให�ระบุ  ร�อยละ.....................)  



 ผลการใช�จ�ายเงินงบประมาณ  (ให�ระบุแหล�งงบประมาณ และค�าใช�จ�ายท่ีเกิดข้ึนจริง)  เช�น    งบประมาณดําเนินการ -  ขอรับเงินอุดหนุนจากองค'การบริหารส�วนตําบลหนองแปน จํานวน ........................ บาท -  หน�วยงานอ่ืน (ถ�ามี )      จํานวน ........................ บาท รวมเป@นเงินท้ังสิ้น      จํานวน .......................  บาท   ค�าใช�จ�ายท่ีเกิดข้ึนจริงตามโครงการฯ -  ค�า...............................................................................  จํานวน .......................  บาท - ค�า...............................................................................  จํานวน .......................  บาท - ค�า...............................................................................  จํานวน .......................  บาท รวมเป@นเงินท้ังสิ้น      จํานวน .......................  บาท  (รายละเอียดปรากฏตามสําเนาเอกสารท่ีแนบท�ายประกอบภาคผนวก)  7.  ระยะเวลาในการดําเนินการ :  …………….ระบุระยะเวลาท่ีดําเนินการจริง ซ่ึงต�องตรงกับโครงการท่ีจัดส�งมาขอรับเงินครั้งแรก........  8.  สถานท่ี / พ้ืนท่ีในการดําเนินการ :   …………………………………………………………………………  9.  หน�วยงาน/ผู�รับผิดชอบโครงการ    …………………………………………………………………………  10.  ผลการเก็บข�อมูลแบบสอบถามความพึงพอใจของผู�เข�าร�วมโครงการ ฯ (ถ�ามี)  ..............โดยหาค�าเฉลี่ยหรือค�าร�อยละและการแจงนับจากความคิดเห็นอ่ืน ๆ หรือข�อเสนอแนะของผู�เข�าร�วมโครงการฯ ………….   11.  ประโยชน+ท่ีได�รับ(ต�องสอดคล�องกับโครงการท่ีจัดส�งมาครั้งแรก)  1.  .......................................................................................  2.  .......................................................................................  3.  .......................................................................................  4.  ....................................................................................... 



  12.  สรุปผลและข�อเสนอแนะ  -  สรุปผลจากโครงการใช�จ�ายเงินอุดหนุน ท่ีขอรับจากป@ท่ีผ�านมา  ………………………………………………………………………………………………………………………………….  ………………………………………………………………………………………………………………………………….  ………………………………………………………………………………………………………………………………….  - สรุปผลการดําเนินการตามโครงการ  ให�สรุปในภาพรวมของโครงการตามเปGาหมาย  เช�น มีผู�เข�าร�วมโครงการจํานวน ..............คน   และเป@นไปตามวัตถุประสงค'ท่ีกําหนดไว�  …………………………….เปอร'เซ็นต'  ………………………………………………………………………………………………………………………………….  -สรุปข�อเปรียบเทียบให�ทราบว�าป@ท่ีผ�านมากับป@ปPจจุบันมีการพัฒนา / ข�อแตกต�างของประโยชน+ท่ีได�รับอย�างไร  มีปPญหาหรืออุปสรรคอย�างไรบ�าง  เพ่ือจะได�นํามาพัฒนาหรือปรับปรุงต�อไป  ข�อเสนอแนะ  .....................อาจเป@นข�อเสนอแนะของผู�เข�าร�วมโครงการ  และผู�รับผิดชอบโครงการท่ีได�จากการดําเนินงานตามโครงการ หรือจากการประเมินแบบสอบถาม เพ่ือให�โครงการท่ีจะทําต�อไปประสบผลสําเร็จหรือขยายผลต�อไป ......................................     ลงชื่อ .....................................................  ผู�รับผิดชอบโครงการ/ผู�รายงาน  (.............................................) ตําแหน�ง ................................................ ลงชื่อ .....................................................  ผู�รายงาน  (.............................................) ตําแหน�ง ................................................      เอกสารที่ต�องแนบนําส�งพร�อมรายงานผลการใช�จ�ายเงินตามโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนฯ   1.  หนังสือนําส�งรายงานผลการใช�จ�ายเงินตามโครงการฯ  2.  รายงานผลการดําเนินงาน และการใช�จ�ายเงินอุดหนุน 



3.  แบบสรุปรายงานการติดตามผลการดําเนินงานตามโครงการ 4.  แบบรายงานความก�าวหน�าโครงการขององค'การบริหารส�วนตําบลหนองแปน 5.  แบบรายงานผลสําเร็จโครงการขององค'การบริหารส�วนตําบลหนองแปน 6.  ภาคผนวกแนบท�าย  ประกอบด�วย -  สําเนาโครงการท่ีได�รับอนุมัติในครั้งแรกก�อนรับเงินอุดหนุน -  สําเนาตามรางการทํากิจกรรม /กําหนดการ /ตารางการฝhกอบรม / ตารางเวลาในการดําเนินงาน    -  สําเนาคําสั่งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการฯ   หรือคําสั่งอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง -  สําเนาหลักฐานการจ�ายเงินตามโครงการฯ  พร�อมรับรองสําเนาถูกต�องและลงชื่อ – สกุล กํากับด�วย      ตัวบรรจง -  สําเนารายชื่อผู�เข�าร�วมกิจกรรมในแต�ละโครงการ -  สําเนารายงานการประชุม  -  ภาพประกอบโครงการ ก�อนดําเนินการ/ระหว�างดําเนินการ/หลังดําเนินการ  (ประมาณ ๓-๔ รูป) -  สําเนาเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับโครงการฯ -  รายละเอียดอ่ืน ๆ ให�แนบตามความเหมาะสม ของแต�ละโครงการท่ีดําเนินการ    หมายเหตุ 1.  ท้ังนี้การรายงานผลการดําเนินงานโครงการ และ การใช�จ�ายเงินอุดหนุนฯ       ให�รายงานผลตามแบบฟอร'มท่ีองค'การบริหารส�วนตําบลหนองแปนกําหนดเท�านั้น           ตัวอย�างแบบสรุปรายงานการติดตามผลการดําเนินงานตามโครงการ ขององค+การบริหารส�วนตําบลหนองแปน   แบบสรุปรายงานการติดตามผลการดําเนินงานตามโครงการขององค+การบริหารส�วนตําบลหนองแปน 
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